
美国大使馆

无
论您是刚开始创业还是

准备扩大现有企业规

模，企业计划将是您成

功的蓝图。企业计划作出对未来三

至五年的展望，阐明您的经营目标

以及去实现这些目标的途径。

企业计划是初创企业吸引投资的

关键，也是管理和拓展现有业务的

重要工具。

由于每个企业各不相同，每项企业

计划也有所不同。但是每项企业

计划都应包括以下要素：

概要 
(Executive Summary)

这部分是您企业计划的梗概，涉及

企业的使命、历史、组织结构。在

这部分应简要介绍您的产品或服

务、您营销产品或服务的战略以及

预期销售额、利润和资金流量。

如果您要用企业计划来吸引投资，

则还应在这里说明您需要的资金

量以及计划如何使用资金。

鉴于概要是对整个企业计划的概

括，因此需要留到最后来写——但

它应是企业计划的第一章节。

业务介绍 
(Business Description)

这部分是对您企业业务的说明。它

包括企业的历史、使命、组织结构

和营销战略。还应含括诸如经营地

点、法律结构和人员等行政事项，

并解释您将如何处理财会、保险、

法律和安全事务。

市场分析 
(Market Analysis)

这部分介绍您的行业、您的产品或

服务的市场情况以及您的企业所

面临的竞争。无论您是雇用市场调

研公司还是利用因特网，市场分析

都应基于真实数据，并表明您的企

业将如何获得成功。您在市场分析

中需介绍行业目前的规模、发展历

史和趋势，确切指出您的目标市场

及其主要特点和需求，并明确您的

竞争对手及其强弱点。

组织与管理 
(Organization and Management)

这部分应描述您企业的组织结构

和主要人员的背景。您在这里介

绍企业的各个部门、其各自的职
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责以及各部门如何相互配合。提供

组织结构图可以是一个不错的直观

说明方式。您还应在这部分介绍企

业主管人员的经验和职责，并说明

他们每一个人将如何帮助企业实现

目标。

产品或服务 
(Product or Service)

在这部分，您应重点说明您企业提

供的产品或服务，以及它们优于竞

争对手的特征。同时，您应介绍您企

业的产品或服务将如何满足目标市

场的需求和使您的企业保持竞争优

势。您还应说明提供产品或服务所

需的时间计划、成本和人员，以及任

何可能存在的风险和您将如何减轻

这些风险。

营销和销售战略 
(Marketing and Sales Strategy)

这部分详细介绍您将如何把产品或

服务推向市场和销售。营销战略包

括您将如何识别和吸引客户、拓展

业务、经销产品或服务以及如何与

目标市场沟通。销售战略则需概述

您准备如何销售产品。

资金需求 
(Funding Request) (此项非必需)

如果您需要用企业计划来吸引投资

者，则此部分应说明您的企业所需

资金以及使用资金的方式。

财务展望 
(Financial Projections)

这部分是对您企业未来财务健康状

况的预测。它应包括三个文件：一份

预测您公司未来盈亏的损益表、一

份说明您公司将需要多少现金以及

现金来源的现金流量表以及一份反

映您企业将拥有多少资产和债务的

财务状况表。一份良好的企业计划

会提供第一年的月度预测、第二年

的季度预测以及该企业计划涵盖的

其余年份的年度预测。为了确保平

衡，此部分应放在组织和营销部分

之后完成。已经存在的公司还应提

供历史财务数据，一般用过去五年

的收益表、现金流量表和资产负债

表即可。

附录 
(Appendix)

在此部分放入各种补充材料，例如

您公司负责人的简历、产品设计、完

整的市场分析、法律文件和推荐信。

附录应根据需要提供——如果包含

敏感信息则更应如此。

在完成制定企业计划后，应定期给

予审视以监督企业的进展状况，并

作必要调整。

将每一份发出的企业计划备案。这

有助您对企业计划的所有副本进行

更新，确保您的信息掌握在恰当的人

手中。如果您准备将企业计划提供

给私人投资者，请将一份有关这种私

人提供的预先声明一并附上。这项

预先声明禁止私人投资者发布您的

信息，它应被置于企业计划之首。

运用图表形象展现企业计划中的内容。 
© iStockphoto/Thinkstock

美国国务院国际信息局2013年1月修訂

有关企业计划的样本，可见： 
http://www.bplans.com/sample_business_plans.php.


